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แบบฝึกหดั 1: Microsoft Windows 
 
ใหน้กัศกึษาทดลองท าและเขยีนอธบิายขัน้ตอนหรอืวธิกีารส าหรบัการท างานดงัต่อไปนี้  
(ดตูวัอยา่งการเขยีนค าตอบในขอ้ 1.) 

1. ใน Windows Explorer สรา้งโฟลเดอร ์(Folder) 2 โฟลเดอร ์โดยโฟลเดอรแ์รก ชื่อ MyFolder และโฟลเดอร์
หลงั ตัง้ชื่อเป็นชื่อของนกัศกึษาไวท้ี ่D:\  

1) คลกิขวา  เลอืก New > Folder  พมิพช์ื่อ MyFolder 
2) คลกิขวา  เลอืก New > Folder  พมิพช์ื่อ ……………. 

2. สรา้งโฟลเดอร ์ชื่อ MyHomework ภายใตโ้ฟลเดอรท์ีเ่ป็นชื่อของนกัศกึษา 
…………………………………………………………………………………..………………..………… 
…………………………………………………………………………………..………………..………… 
…………………………………………………………………………………..………………..………… 

3. สรา้งไฟลช์ื่อ Mydoc.docx  ไวใ้ตโ้ฟลเดอร ์MyHomework (ใหพ้มิพข์อ้มลูอะไรกไ็ดเ้ป็นเน้ือหาในไฟล ์โดยมี
ค าว่า การบา้น ปรากฎอยูห่ลายแห่งในเอกสาร)   
…………………………………………………………………………………..………………..………… 
…………………………………………………………………………………..………………..………… 
…………………………………………………………………………………..………………..………… 

4. สรา้งไฟลช์ื่อ MyNote.txt  ไวใ้ตโ้ฟลเดอรท์ีเ่ป็นชื่อของนักศกึษา   
…………………………………………………………………………………..………………..………… 
…………………………………………………………………………………..………………..………… 
…………………………………………………………………………………..………………..………… 

5. ยา้ยโฟลเดอร ์ชื่อ MyHomework  ไปไวภ้ายใตโ้ฟลเดอรช์ื่อ MyFolder 
…………………………………………………………………………………..………………..………… 
…………………………………………………………………………………..………………..………… 
…………………………………………………………………………………..………………..………… 

6. เปลีย่นชื่อโฟลเดอร ์ทีเ่ป็นชื่อของนกัศกึษาใหเ้ป็นรหสัของนกัศกึษาแทน 
…………………………………………………………………………………..………………..………… 
…………………………………………………………………………………..………………..………… 
…………………………………………………………………………………..………………..………… 

7. สรา้ง Shortcut  เพื่อเขา้ถงึ Mydoc.docx  โดยวาง Shortcut นัน้ไวท้ี ่Desktop 
…………………………………………………………………………………..………………..………… 
…………………………………………………………………………………..………………..………… 
…………………………………………………………………………………..………………..………… 

8. ลบ Shortcut ทีส่รา้งจากขอ้ 7 
…………………………………………………………………………………..………………..………… 
…………………………………………………………………………………..………………..………… 
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9. กูค้นื Short cut จากขอ้ 8  กลบัมาไวท้ี ่Desktop ตามเดมิ 
 …………………………………………………………………………………..………………..………… 
…………………………………………………………………………………..………………..………… 
…………………………………………………………………………………..………………..………… 

10. ลบไฟลท์ีกู่ค้นืในขอ้ 9 แบบถาวร 
…………………………………………………………………………………..………………..………… 
…………………………………………………………………………………..………………..………… 
…………………………………………………………………………………..………………..………… 

11. คน้หาไฟล ์ซึง่จ าชื่อไฟลไ์มไ่ด ้ แต่จ าไดเ้พยีงว่าเป็นไฟลช์นิด  Microsoft Word  ทีม่ชีื่อไฟลข์ึน้ตน้ดว้ย  M   
และในเนื้อหาของไฟลม์คี าว่า “การบา้น”   
…………………………………………………………………………………..………………..………… 
…………………………………………………………………………………..………………..………… 
…………………………………………………………………………………..………………..………… 

12. คน้หาไฟลร์ปูภาพในเครือ่งคอมพวิเตอรท์ีม่นีามสกุล .jpg เท่านัน้ 
…………………………………………………………………………………..………………..………… 
…………………………………………………………………………………..………………..………… 
…………………………………………………………………………………..………………..………… 

13. ท าส าเนาไฟลท์ีไ่ดจ้ากขอ้ 12 จ านวน 3 ไฟลท์ีอ่ยูต่่อเนื่องกนั ไปไวใ้นโฟลเดอรท์ีม่ชีื่อเป็นรหสันกัศกึษา  
โดยใชว้ธิคีดัลอกคราวละหลายไฟล์ 
…………………………………………………………………………………..………………..………… 
…………………………………………………………………………………..………………..………… 
…………………………………………………………………………………..………………..………… 

14. ท าส าเนาไฟลท์ีไ่ดจ้ากขอ้ 12 จ านวน 3 ไฟลท์ีอ่ยูไ่มต่่อเนื่องกนั ไปไวใ้นโฟลเดอรท์ีม่ชีื่อเป็นรหสันกัศกึษา  
โดยใชว้ธิคีดัลอกคราวละหลายไฟล ์
…………………………………………………………………………………..………………..………… 
…………………………………………………………………………………..………………..………… 
…………………………………………………………………………………..………………..………… 

15. ท าการบบีอดัโฟลเดอรช์ื่อ MyFolder และโฟลเดอรท์ีม่ชีื่อเป็นรหสันกัศกึษา  เขา้ดว้ยกนั  
…………………………………………………………………………………..………………..………… 
…………………………………………………………………………………..………………..………… 
…………………………………………………………………………………..………………..………… 

16. ท าการแตกโฟลเดอรท์ีถู่กบบีอดัจากขอ้ 15 ใหก้ลบัสู่ปกต ิ ไวท้ี ่Desktop   
…………………………………………………………………………………..………………..………… 
…………………………………………………………………………………..………………..………… 
…………………………………………………………………………………..………………..………… 

 


